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1 Allgemeine Angaben

Dieses Dokument beschreibt Installation und Verwendung des CONFIDENCEpost BriefManagers.

Der BriefManager ist eine kostenfrei nutzbare Zusatzsoftware fir den Dienst CONFIDENCEpost. Er ermoglicht
die komfortable Einlieferung von Auftrdgen direkt aus Desktopanwendungen heraus und ist per
Voreinstellungen und WeiBtextsteuerung weitgehend automatisierbar.

Voraussetzung fiir den Gebrauch dieser Software ist ein aktiver Account bei CONFIDENCEpost sowie eine
Internetverbindung. Diese Anleitung bezieht sich ausschlieBlich auf die im Titel genannte Version des
BriefManagers. Trotz der angewendeten Sorgfalt bei der Erstellung dieses Dokumentes Gibernimmt der
Herausgeber keine Gewahr fir die Richtigkeit, Vollstéandigkeit und Genauigkeit der darin enthaltenen
Informationen.

CONFIDENCEpost ist ein Dienst der CONFIDENCE CENTER Service GmbH.

1.1 Systemvoraussetzungen

Der CONFIDENCEpost BriefManager lauft unter Windows 7, 8, 8.1 und 10 sowie unter Windows Server 2008
R2, 2012 und 2012 R2 (auch im Remotedesktop-Betrieb). Andere Betriebssysteme wurden nicht getestet und
werden daher offiziell nicht unterstitzt.

Empfohlen wird eine Bildschirmaufldsung von mindestens 1280 x 720.

1.2 Formate

Durch seine Einbindung als Druckertreiber ist der BriefManager weitgehend unabhangig vom Dateiformat des
Originaldokumentes. Briefe kdnnen aus jeder Anwendung versendet werden, die einen Drucker ansprechen
kann. Zusatzlich zum eigentlichen Druckauftrag kénnen Anlagen im PDF-Format verarbeitet werden.

Alle Gber den Druckbefehl an den BriefManager libergebenen Dokumente werden automatisch ins PDF-Format
konvertiert. Sollte Ihr Dokument bereits als PDF vorliegen, kann es durch die Neukonvertierung zu
QualitatseinbuBen kommen. Darlber hinaus kann moglicherweise im Dokument enthaltener WeilStext verloren
gehen.

PDF-Dateien sollten daher per ,,Senden an” im Explorer-Kontextmenl (siehe Abschnitt 9 Explorer-Integration)

an den BriefManager libergeben werden. Fir die automatisierte Einlieferung von PDF-Dateien empfiehlt sich
der BriefManager-Stapelversand (siehe Abschnitt 8 Stapelversand). In diesen beiden Féllen findet keine
Neukonvertierung statt.

Um Fehldarstellungen im Druck zu vermeiden missen in allen PDF-Dateien, die ohne Neukonvertierung an den
BriefManager lbergeben werden (Anschreiben, die per ,Senden an > BriefManager” libergeben werden und
alle Anlagen), alle verwendeten Schriftarten eingebettet sein. Bei Verwendung des Formates PDF/A sind
automatisch alle Schriften eingebettet. Bitte schauen Sie dafiir ggf. in der Dokumentation lhrer PDF-Software
nach oder kontaktieren deren Hersteller.

Zul3ssiges Seitenformat ist DIN A4 im Hochformat. UbergréRen (z.B. Druckvorlagen mit Beschnittrand) kénnen
nicht verarbeitet werden. Querformate werden automatisch ins Hochformat gedreht.



1.3 Einlieferungsmengen

Es gibt weder Mindest- noch
Hochstmengen bei der Einlieferung.
Eingelieferte Dateien diirfen jedoch nicht
groRer als 50 MB sein dirfen (Uploadlimit).
Die GroRe Ihres Druckauftrages wird Ihnen
im Druckdialog unterhalb des
Vorschaufensters angezeigt (s. Abb. 1).

Die maximale Anzahl von Seiten, die als
Hybridbrief in einem Umschlag versandt
werden kann betragt 190 Seiten.

Abbildung 1: Gréf3e des einzuliefernden Auftrages

1.4 Mehrbenutzerfahigkeit

Der BriefManager ist mehrbenutzerfahig auf Ebene der Windows Benutzerkonten. Fir jedes Benutzerkonto
einer lokalen BriefManager-Installation konnen eigene Zugangsdaten und Voreinstellungen gespeichert
werden. Dies funktioniert ebenfalls in Terminal Server Umgebungen; eine Freigabe als Drucker im Netzwerk
wird jedoch nicht unterstitzt.

2 Installation

2.1 Download

Die jeweils aktuelle Version des CONFIDENCEpost BriefManagers erhalten Sie unter:
https://www.confidencepost.de/Update/BriefManagerSetup.exe

Speichern Sie die Datei auf lhrer Festplatte und starten die Installation durch Doppelklick. Je nach Konfiguration
Ihres Systems mussen Sie ggf. eine Nachfrage der Benutzerkontensteuerung bestatigen; die Installation des

BriefManagers erfordert Administratorrechte. Der Installationsdialog ist selbsterklarend.

2.2 .NET-Framework

Voraussetzung fur den Betrieb des BriefManagers ist das ,Microsoft .NET Framework” in der Version 4.8. Sollte
dieses noch nicht auf lhrem Computer installiert sein, wird es vom BriefManager-Installationsprogramm
automatisch heruntergeladen. In diesem Fall miissen Sie der Installation des .NET Frameworks separat
zustimmen. Im Verlauf der Installation des .NET Frameworks kann es notwendig sein, den Computer neu zu
starten. Die Installation des BriefManagers selbst erfordert meist keinen Neustart.

Windows Server ab 2012:

Bitte installieren Sie vor der Installation des BriefManagers die ,,.NET-Framework-Funktionen” Giber die
Serververwaltung ("Verwalten" > "Rollen und Features hinzuftigen" > "Features").

2.3 Zugangsdaten

Im Laufe der Installation haben Sie die Moglichkeit, Ihre Zugangsdaten fiir CONFIDENCEpost einzugeben. Dies
koénnen Sie jedoch auch jederzeit nach der Installation im Konfigurationsdialog nachholen.


https://www.confidencepost.de/Update/BriefManagerSetup.exe

2.4 Programmverkniipfungen

Waihrend der Installation werden folgende Verknlpfungen erstellt:

Desktopicons:

BriefManager - Konfiguration: Offnet den Konfigurationsdialog
BriefManager - SMS: Offnet den SMS-Dialog
BriefManager - Stapelversand: Offnet den Dialog zu Konfiguration und Steuerung des Stapelversandes

Startmenii > ,,Alle Apps“ (Je nach Windowsversion auch ,,Start” oder ,Programme®):

BriefManager - Konfiguration: Offnet den Konfigurationsdialog

BriefManager - Konsole: Startet die BriefManager Serversteuerung wieder, wenn sie manuell
beendet wurde (wird beim Start von Windows automatisch gestartet)

BriefManager - SMS: Offnet den SMS-Dialog

BriefManager - Stapelversand: Offnet den Dialog zu Konfiguration und Steuerung des Stapelversandes

BriefManager entfernen: Startet die Deinstallation des CONFIDENCEpost - BriefManagers

3 Schnelleinstieg
In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie ohne weitere Vorkenntnisse mit dem BriefManager Hybridbriefe
versenden konnen. Einzige Voraussetzung ist der installierte BriefManager mit eingetragenen Zugangsdaten fir

CONFIDENCEpost.

Fur Tests stehen verschiedene Optionen zur Verfligung (siehe auch Abschnitt 5.1 Ausflihrungsparameter):

Testmodus: Auftrage, die im Testmodus eingeliefert werden, durchlaufen alle Prozessschritte in den
Systemen von CONFIDENCEpost - auRer Kostenberechnung und Produktion. So kénnen
sie gefahrlos die Integration in lhre Arbeitsabldufe testen und unter confidencepost.de
> Auftragsibersicht > Detailansicht Giberpriifen, ob die Auftrage korrekt bei
CONFIDENCEpost eingeliefert und alle Parameter korrekt tibergeben werden.

Im Testmodus eingelieferte Auftrage kdnnen nicht nachtraglich zur Produktion
freigegeben werden.

Benotigt Freigabe: Ist diese Option aktiviert, muss der Auftrag nach dem Absenden im CONFIDENCEpost-
Portal zum Versand freigegeben werden. Dadurch haben Sie die Moglichkeit die
korrekte Einlieferung und Ubergabe der Parameter an CONFIDENCEpost zu liberpriifen,
bevor Sie den Auftrag zum Versand freigeben.

Bei PostManager-Accounts (5.5 PostManager )kann die Freigabe nur durch den
jeweiligen Gruppenadministrator erfolgen (4 Augen-Prinzip).

Versand an selbst: Um sich ein eigenes Bild des Endergebnisses machen zu kénnen, senden Sie sich ein
Dokument als Hybrid- oder Onlinebrief, als Fax oder (iber mehrere Kanile gleichzeitig.




3.1 Hybridbrief / Einzelbrief

Um einen Hybridbrief aus lhrer Textverarbeitung zu versenden, rufen Sie den Druckdialog auf (z.B. per Strg+P)
und wahlen als Drucker ,,CONFIDENCEpost“. Nach einem Klick auf ,Drucken” 6ffnet sich der BriefManager
Druck-Dialog (siehe Abbildung 2). Im Tab ,,Brief“ wahlen Sie die gewlinschten Produktionsparameter und ggf.
Optionen und Anlagen. Voreingestellt sind die Werte: S/W-Druck, Simplex, DIN-lang.

Im unteren Bereich des Fensters sind die Aktionsbuttons angeordnet, diese haben folgende Funktionen:

,Kosten berechnen” zeigt die durch den Auftrag entstehenden Kosten an.
»Adress-Vorschau“ zeigt ob die Empfangeradresse korrekt positioniert ist.

»Abbrechen” bricht den Auftrag ab, der BriefManager Druck-Dialog wird geschlossen.
»,Senden” sendet den Auftrag zur Verarbeitung an CONFIDENCEpost.

»Weilltext anzeigen” zeigt die per WeilStextsteuerung definierten Auftragsparameter an

(erscheint nur, wenn im Dokument Weiltext erkannt wurde).

BriefManager - Druck-Dialog | Guthzben: 64,36 € - x
Brief | Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Unterschrift Konfiguration Info
Testmodus JAusfinrung i 11 | [0 [~] o |
[] Im aktivierten Testmodus werdzn ®) Schwarz/WeiB @®) Simplex (einseitig) ® C5/6 (DINlang)
die Auft nicht zugestellt. O Farb: O Dupl it () C4 (ab 10 Blatt automatisch 0
ie Auftrige nicht zuge: _) Farbe _) Duplex (zweiseitig) _ (a att automatisch) E 53 * ‘w ,Q: ‘
r[Anlagen hinzufiigen
Alternatives Versanddatum: Hier k&nnen Sie lhrem Brief Anlagen im PDF-Format hinzufigen.
= igene hinzufug T e e e it CONSULTING |
|ng’]e|'stag‘ 5. Januar 2023 | Eigene hinzufigen PostManager-Anlage zufigen HENSCH L
Vorab an Empfangar: Datei § Kopien

[] per E-Mail [_] per Fax
eBriefpapier fur die 1. Seite:

Zustellung an Empfénger per:
kein Einschreiben -

[] Benstigt Freigabe

[[] Sammelsendung ignorieren

[ letzte Seite mit Uberweisungstrager s
[] Gleiche Empfanger zusammenfiihren -(Kosten ,,,,, . —
[] DateigroBe optimieren Die Kosten fiir diesen Auftrag betragen: 0,98 € (0,82 € Netto). 20006 1 2amme
Preis inkl. Porto.

2omme

*‘Voreinstallun;en same

Auftrag ist ein Serienbrief (2] Gespeicherte Voreinstellung laden. S
Trenntext: ¥ || Laden Wasserzeichen:
oder Anzahl Seiten pro Brief: 0 Voreinstellungen verwalten Sie im Konfiguraticnsmodus. nicht anzeigen

‘ Senden || Abbrechen H Adress-Vorschau || Kosten berechnen | Das Dokument hat eine Grafe von 16,7 KB.

Abbildung 2: Der BriefManager - Druck-Dialog

Nach einem Klick auf ,Senden” wird der Auftrag an die Systeme von CONFIDENCEpost libertragen, der
entsprechende Betrag von lhrem Guthaben abgezogen, der Brief gedruckt, kuvertiert, frankiert und an die
Deutsche Post Ubergeben.

Eine Beschreibung aller moglichen Einstellungen finden Sie im Abschnitt 5.1 Ausfiihrungsparameter.




3.2 Hybridbrief / Serienbrief

Um aus einer Textverarbeitung heraus Hybridbriefe an mehrere Empfanger gleichzeitig liber CONFIDENCEpost
zu versenden, erstellen Sie zuerst ein Serienbriefdokument. Gehen Sie dabei genauso vor, als ob Sie das
Dokument spater ausdrucken wollten. Statt lhres lokalen Druckers wahlen Sie jedoch ,,CONFIDENCEpost“. Nach
einem Klick auf ,,Drucken” 6ffnet sich der BriefManager Druck-Dialog. Im Tab ,,Brief“ wahlen Sie zunachst die
gewdlnschten Produktionsparameter und ggf. Optionen und Anlagen. Voreingestellt sind die Werte: S/W-Druck,
Simplex, DIN-lang.

Im Kasten ,,Serienbrief” wahlen Sie die Option , Auftrag ist ein Serienbrief”.

Der BriefManager bietet hier zwei alternative Kriterien (Seitentrenner), nach denen Ihr Serienbrief in
Einzelbriefe aufgetrennt werden kann (siehe auch Abbildung 3):

Anzahl der Seiten: Haben alle Einzelbriefe lhres Serienbriefes die gleiche Seitenanzahl, geben Sie hier die
Anzahl der Seiten je Einzelbrief an.

Trenntext: Haben die Einzelbriefe Ihres Serienbriefes unterschiedliche Seitenanzahlen, haben Sie
die Mdoglichkeit hier eine Zeichenfolge anzugeben, die als Marker fiir die Auftrennung
der Briefe dient. Diese darf nur auf der ersten Seite jedes Briefes vorkommen. Jede
Seite lhres Serienbriefes, auf der diese Zeichenfolge vorkommt, wird jeweils als Anfang
eines neuen Einzelbriefes erkannt.

Da der Trenntext auch erkannt wird, wenn er in weiller Schriftfarbe angelegt wurde,
kann hier auch eine zufdllige Zeichenfolge verwendet werden. Weille Schrift wird nicht
mitgedruckt.

Erlaubte Zeichen fiir den Trenntext sind: A-Z a-z 0-9.,-_46UROAU@/\{}[]"&%!<>|:;

BriefManager - Druck-Dialog | Guthaben: 4,36 € - S

Brief | Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Unterschrift  Konfiguration  Info

®) Schwarz/WeiB

Testmadus

s b bl [ ] © O |

@ Simplex (sinseitig) ® C5/6 [DINlang)

[] Im aktivierten Testmedus werden

die Auftrige nicht zugestellt ) Farbe ) Duplex (zweiseitig) () C4 (ab 10 Blatt automatisch) ‘ . w p |
| Optionen —
Alternatives Versanddatum: CONSULTING T
| Freitag, 11. November 2022 f . . - . e
Auftrag ist ein Senenbrief

Vorab an Empfénger: -

[ per E-Mail (] per Fax Trenntext: | |

eBriefpapier fur die 1. Seite: . . M|

oder Anzahl Seiten pro Brief: n

Zustellung an Empfanger per:

kein Einschreiben

[ Benstigt Freigabe /

[[] sammelsendung ignorieren g

[ letzte Seite mit Uberweisungstrag

[] Gleiche Empfanger zusammengifiren —|Koste\-

[[] Dateigrafe optimieren Die Kosten fiir einen Serienbrief werden Ihnen nach der Anzahl:| o] (2]

Ubertragung im Portal angezeigt.
GroBe; | 24
[serienbrief|———————————— | f{voreinstellungen|

ErIENDr 9 'oreinsteliungen oo -

Auftrag ist ein Serienbrief Gespeicherte Voreinstellung laden.

Temven ] S| taden | || asserceichen:

oder Anzahl Seiten proBrief: | 1[&] || Voreinstellungen verwalten Sie im Konfigurationsmodus. nicht anzeigen e e

Abbrechen || Adress-Vorschau || Kosten berechnen | Das Dokument hat eine GréBe von 35,8 KB.

Abbildung 3: Druck-Dialog / Serienbrief

Nach einem Klick auf ,Senden” wird der Auftrag automatisch an die Systeme von CONFIDENCEpost libertragen
und in Einzelbriefe aufgeteilt. Serienbriefe missen abschlieRend noch in der Auftragsibersicht unter
confidencepost.de kontrolliert und freigegeben werden. Daraufhin wird der entsprechende Betrag von lhrem
Guthaben abgezogen, der Serienbrief gedruckt, kuvertiert, frankiert und an die Deutsche Post (ibergeben.

Eine Beschreibung der méglichen Einstellungen finden Sie unter Abschnitt 5.1 Ausfiihrungsparameter.




4 Konfiguration

Um den Konfigurationsdialog R pw—— . x
zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf iimen toargen Foarn npopumn wo e | ES O
die entsprechende Desktop- “m BE|N & b
verknipfung oder 6ffnen die
Programmverkniipfung unter o= i :

,Alle Apps” > ,CONFIDENCE e B ——

CENTER“ >, BriefManager — e g

Konfiguration®. : o ;

Die Konfiguration ist ebenfalls

als Reiter in den Druckdialog

integriert. Py T e

Abbildung 4: BriefManager — Konfiquration

4.1 Konfiguration Im- und Exportieren

Der BriefManager bietet die Moglichkeit, alle vorgenommenen Einstellungen in eine Datei zu speichern, um sie
z.B. nach einem Wechsel zu einem anderen Rechner wieder einzuspielen. Dabei werden alle Einstellungen, die
Sie unter ,Allgemein“, ,Voreinstellungen®, ,, Zugangsdaten” und , Stapelversand” getatigt haben, gespeichert.
Beim Import der Einstellungen haben Sie zuséatzlich die Moéglichkeit, andere Zugangsdaten (und ggf.
PostManager-Einstellungen) anzugeben. Dadurch ist es auch maoglich, die BriefManager-Installationen
mehrerer Benutzer (z.B. in Firmen) mit den gleichen Einstellungen auszustatten.

Bei Mehrbenutzeraccounts (siehe 4.5.8 PostManager) ist es notwendig, anschlieRend unter ,,Zugangsdaten”
einmal auf ,Zugangsdaten prifen” zu klicken, damit die PostManager-Einstellungen vom Server geholt werden.
Die Buttons zum Im- und Exportieren der Einstellungen finden Sie im Konfigurationsdialog im Reiter , Info”.

4.2 Zugangsdaten

Flr den Versand von Hybridbriefen, Online-Briefen, Faxen, E-Mails und SMS bendtigen Sie die
,Zugangsdaten Hybridbrief”.

BriefManager - Druck-Dialeg | presse@confidence-center.de | Guthaben: 4,36 €

- X
Brief Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Unterschrift | Konfiguration | Info
Allgemein i 1 Funktionen Info 1 1 | ECHE 0+ ‘
1 ly T .
Um Hybridbriefe versenden zu kénnen, miissen Sie sich vorab kostenlos fir den Dienst CONFIDENCE post registrieren, Das Registrierungsformular = | kK ¥ 5 |
finden Sie hier.
Soliten Ihnen die vorliegen, tragen Sie diese bitte unten ein. CONSULTING
i i HENSCH
Benutzername: | presse@confidence-center.de
Kennwort  [essssses
‘ L prufen ‘
[ Guthaben sbfragen ]
[ Guthaben aufladen ]
Zurucksetzen

chau || Kostenb n

Senden || Abbrechen

Das Dokument hat eine GréBe von 16,7 KB.

Abbildung 5: Konfiguration - Zugangsdaten




Wichtig bei Mehrbenutzeraccounts (Zusatzoption PostManager):
Der Button ,,Zugangsdaten priifen” unter ,,Zugangsdaten Hybridbrief“ hat noch eine weitere Funktion:
Der BriefManager nimmt Kontakt zum CONFIDENCEpost-Server auf, um einige Benutzereinstellungen zu
aktualisieren. Im Einzelnen sind dies die folgenden:

e  Gruppenzugehorigkeit des Benutzers

e Dieser Gruppe zugewiesene Anlagen und eBriefpapiere

e Dieser Gruppe zugewiesene Kostentrdger und Kostenstellen
Nach jeder Anderung an den oben genannten Punkten miissen daher im BriefManager die Zugangsdaten
gepriift werden, um die Anderungen lokal zu (ibernehmen.

Info Kennwortédnderung:

Da das Benutzerkennwort auch in ggf. angelegten Voreinstellungen gespeichert wird, muss dieses, bei
Anderung, in jeder Voreinstellung aktualisiert werden. Am einfachsten geht dies iiber die Funktion

4.1 Konfiguration Im- und Exportieren.

Klicken Sie dazu im ,,Info“-Reiter einfach auf ,Einstellungen exportieren”, speichern die Datei (z.B. auf dem
Desktop), klicken dann ,,Einstellungen importieren”, wahlen die grade gespeicherte Datei aus und geben auf
Nachfrage des Programms die neuen Zugangsdaten an. Daraufhin werden diese Zugangsdaten in allen
vorhandenen Voreinstellungen gespeichert.

4.3 Funktionen (ausblenden)

Um die Ubersichtlichkeit fiir den Anwender zu erhéhen, kdnnen nicht benétigte Bereiche/Funktionen im
Druck-Dialog des BriefManagers ausgeblendet werden.

Brief Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Unterschrift | Konfiguration | Info
Allgemein Voreinstellungen | Funktionen | Zugangsdaten Info

Sichtbarkeitseinstellungen

De-/Aktivieren Sie Funktionen des Druck-Dialogs.

Guthaben / Auftrags-Kosten
Onlinebrief

Fax-Versand

SMS-Versand
E-Mail-Versand

Drucken
PostManager-Einstellungen
Unterschriften
Konfigurations-Dialog
Info-Bereich

Abbildung 6: Funktionen ausblenden




4.4 Allgemeine Einstellungen

Hier kdnnen Sie die folgenden Einstellungen vornehmen (siehe auch Abbildung 4):

Testmodus:

Statusmeldungen:

Dokumentenvorschau:

Einstellungen:

Software Update:

Zugangskontrolle:

Hinweis:

Auftrage die im Testmodus eingeliefert werden durchlaufen alle Prozessschritte in den
Systemen von CONFIDENCEpost - auRer Kostenberechnung und Produktion. So kénnen
sie gefahrlos die Integration in Ihre Arbeitsabldufe testen und unter confidencepost.de
> Auftragsiibersicht > Detailansicht Gberprifen, ob die Auftrage korrekt eingeliefert
werden. Im Testmodus eingelieferte Auftrage konnen nicht nachtraglich zur
Produktion freigegeben werden.

Hier kénnen Sie einstellen, welche Statusmeldungen Sie per E-Mail erhalten méchten.

Die Vorschau des zu versendenden Auftrages im Druckdialog kann hier an und
abgeschaltet werden. Ist die Bildschirmauflosung zu klein fiir die Darstellung der
Vorschau (< 1280 in der Breite) ist diese Option deaktiviert.

Hier kénnen Sie wahlen, ob der BriefManager-Druckdialog angezeigt oder jeder
Auftrag ohne Nachfrage mit den zuletzt gespeicherten Einstellungen an
CONFIDENCEpost gesendet werden soll.

Achtung: Bei abgeschaltetem Druckdialog kdnnen keine Parameter nachtraglich
abgefragt werden. Empfanger-Faxnummern oder -Mailadressen mussen ggf. im
Weilltext hinterlegt sein (siehe Abschnitt 7 WeiRtextsteuerung).

Der BriefManager kann automatisch bei jedem Start nach Updates suchen (empfohlen)
oder es kann manuell gesucht werden.

Sie kdnnen ein Kennwort einrichten, das zum Aufrufen des Konfigurationsdialoges
eingegeben werden muss.

Auch die unter , Allgemein“ getatigten Einstellungen werden in ggf. eingerichteten Voreinstellungen

gespeichert.

4.5 Voreinstellungen

Mithilfe der Voreinstellungen kdnnen
Sie immer wiederkehrende Jobprofile
unter einem Klartextnamen abspeichern
z.B. , Hybridbrief, Farbe, groRer

Umschlag".

Im Druck-Dialog muss dann nicht mehr
jede Option kontrolliert und eingestellt
werden, sondern man wahlt gezielt eine
abgespeicherte Voreinstellung und die
dort hinterlegten Parameter werden
geladen. Diese konnen vor dem
Absenden selbstverstandlich auch noch
manuell angepasst werden.

Aobescran | - Das Doment hat e Grae ver 167 K0

Abbildung 7: Konfiguration > Voreinstellungen
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4.5.1 Voreinstellungen Erstellen

Um eine Voreinstellung zu erstellen 6ffnen Sie den Konfigurationsdialog und wechseln in den Reiter
»Voreinstellungen”. Nehmen Sie dort die gewiinschten Einstellungen vor und klicken dann im oberen Bereich
(Verwaltung) auf ,Neu”. Vergeben Sie im folgenden Dialog einen aussagekraftigen Namen fir die
Voreinstellung und klicken auf ,,Ok”.

Die neue Voreinstellung ist nun gespeichert und steht in allen Bereichen des BriefManagers zur Verfligung.

Briefbansger - Druck-Diskog | Guthaben: 435 € - *

Brief Crlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Unterschiift | Kenfiguration | Info

Ayerncn | Vossisaiaungen | Pkt Zigesputin_lafa L P o |

Hier konnen Sie hre Voreinstellungen anlegen, speichern, idschen usw o H | % & b |

Asbrechen Dine Diokument hat sine Grafie von 167 KE.

Abbildung 8: Erstellen einer Voreinstellung

4.5.2 Voreinstellungen Verwenden

Voreinstellungen kénnen in verschiedenen Bereichen des BriefManagers verwendet werden.

Druck-Dialog:

Unter ,,Brief” > Voreinstellungen wahlen Sie die gewiinschte Voreinstellung und klicken auf ,Laden”. Nach
einem Klick auf ,,Senden” wird der Auftrag mit allen in der Voreinstellung gespeicherten Parametern an
CONFIDENCEpost Ubertragen (siehe Abschnitt 5 Der BriefManager Druckdialog).

Stapelversand:
Jedem fiir den Stapelversand eingerichteten Ordner muss eine Voreinstellung zugewiesen werden, mit
deren Parametern die Auftrage automatisch abgearbeitet werden (siehe Abschnitt 8 Stapelversand).

Konfiguration:

Unter Voreinstellungen > Verwaltung kénnen Sie Voreinstellungen laden, die beim nachsten Start des
BriefManagers automatisch ausgewdahlt werden. Dies kann z.B. praktisch sein, wenn Sie mit abgeschaltetem
Druckdialog arbeiten.

4.5.3 Hybridbrief

Flr Hybridbriefe konnen die am haufigsten verwendeten Parameter in Voreinstellungen gespeichert werden.

Ausfiihrung:
Legen Sie fest, ob Ihr Hybridbrief in Farbe oder S/W produziert werden soll. Diese Einstellung gilt immer fur
den gesamten Auftrag. Ein Mischen von S/W und Farbdruck ist nicht moglich.

Druck:
Wahlen Sie zwischen Simplex- und Duplexdruck. Beim Simplexdruck wird nur eine Seite eines Blatts
bedruckt, beim Duplexdruck Vorder- und Riickseite. Diese Einstellung gilt immer fir den gesamten Auftrag.
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Kuvertierung:

Bei Auftragen mit 1 — 9 Seiten kénnen Sie auswahlen, ob Ihr Brief im DIN-lang oder im C4-formatigen
Umschlag versendet werden soll. Briefe mit mehr als 9 Seiten werden - unabhéngig von der hier getatigten
Einstellung - immer im C4-Umschlag versendet.

Auslieferung:

Mogliche Optionen sind , kein Einschreiben” und ,,Einschreiben (Einwurf)“. Fiir Einschreiben ist die
Sendungsverfolgung i.d.R. kurz nach der Ubergabe der Sendung an die DPAG im CONFIDENCEpost-Portal
verfugbar.

Bendtigt Freigabe:

Ist diese Option aktiviert, muss der Auftrag nach dem Absenden im CONFIDENCEpost-Portal zum Versand
freigegeben werden. Bei PostManager-Accounts kann die Freigabe nur durch den jeweiligen
Gruppenadministrator erfolgen (4 Augen-Prinzip).

Die Option , Bendtigt Freigabe” gilt fiir alle Versandkanale. Bei Seriendruckauftragen ist die Freigabe im
Portal obligatorisch, auch wenn diese Option nicht gewahlt wurde.

Sammelsendung ignorieren:

Mit dieser Option kdnnen Sie ggf. bestimmen, dass der aktuelle Auftrag nicht einer evtl. eingerichteten
Sammelsendung zugeordnet wird, selbst wenn das Schlisselwort darin vorkommt.

Mehr zu Sammelsendungen finden Sie unter unter: https://confidencepost.de/Static/FAQ#g100

Letzte Seite mit Uberweisungstréger:

Die letzte Seite lhres Briefes wird auf einen farbigen Uberweisungstrager-Vordruck mit Mikroperforation
gedruckt (z.B. fiir Rechnungen). Eine Positionierungsvorlage fir die einzudruckenden Daten finden Sie unter
https://confidencepost.de/Static/Mediathek im Bereich ,Vorlagen®.

Gleiche Empfianger zusammenfiihren:

Bei Seriendruckauftragen werden Schreiben an identische Empfanger innerhalb dieses Auftrages in ein
Kuvert zusammengefihrt. Einzelbriefe mit dieser Option werden bis 14:30 Uhr gesammelt und dann jeweils
Schreiben an identische Empfanger zusammengefihrt.

Serienbrief

Diese Voreinstellung ist vor Allem fir den Versand von Serienbrief-PDFs per Stapelversand nitzlich. Der
BriefManager bietet zwei alternative Kriterien (Seitentrenner), nach denen Ihr Serienbrief in Einzelbriefe
aufgetrennt werden kann:

Anzahl der Seiten:
Haben alle Einzelbriefe Ihres Serienbriefes die gleiche Seitenanzahl, geben Sie hier die Anzahl der Seiten je
Einzelbrief an.

Trenntext:

Haben die Einzelbriefe lhres Serienbriefes unterschiedliche Seitenanzahlen, weil die Inhalte sich im Umfang
unterscheiden, haben Sie die Moglichkeit hier eine Zeichenfolge anzugeben. Diese darf nur auf der ersten
Seite jedes Briefes vorkommen. Jede Seite Ihres Serienbriefes, auf der diese Zeichenfolge (auch in weilRer
Schrift) vorkommt, wird jeweils als Anfang eines neuen Einzelbriefes erkannt.

Erlaubte Zeichen fiir den Trenntext sind: A-Z a-z 0-9.,-_46UROAU@/\{}[]"&%!<>|:;

Kopien

Mit Hilfe dieser Option kénnen automatisch Kopien des Anschreibens erzeugt und auf Wunsch mit einem
Wasserzeichen versehen werden. Das Wasserzeichen wird leicht schrag, mittig auf jede Seite jeder Kopie
aufgebracht. Einstellbar sind Anzahl der Kopien sowie GroRe, Farbe und Text des Wasserzeichens.

Die Kopien werden nicht im BriefManager angezeigt. Um Platzierung, Farbe und Wirkung des
Wasserzeichens zu Gberprifen, kann ein Probeauftrag z.B. im Testmodus abgesendet und aus der
Auftragsibersicht heruntergeladen werden.
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4.5.4 Onlinebrief

Digitale Signatur/Onlinebrief
Wahlen Sie diese Option um lhr Dokument als digital signierte PDF-Datei an den Empfanger zu senden. Die

|ll

E-Mailadresse des Empfangers kann vor dem Versand im Reiter ,,E-Mail“ angegeben werden. Ist dort keine

angegeben, offnet sich nach dem Absenden das BriefManager-Adressbuch zur Auswahl des Empfangers.

Hybridbrief | Onlinebrief | Ablage:Absender Kopien:Empfanger E-Mail-Viersand Unterschrift

Digitale Signatur / Onlinebrief]

[[] Dokument qualifiziert digital signieren. e
Das Dokument wird als signierte PDF-Datei im Anhang einer E-Mail zugestellt.

Abbildung 9: Voreinstellungen fiir Onlinebriefe

4.5.5 Ablage:Absender

Fur lhre lokale Ablage haben Sie zwei Optionen:

Hybridbriei  Onlincbrief | Ablage:Absender | KopienEmpfanger E-Mail-Versand Unterschrift
| Digitale Kopi

Digitale Kopie

Geben Sie hier einen lokalen Ordner
an, in dem jedes Dokument, das mit
dieser Voreinstellung versendet
wird, im PDF- oder PDF/A-Format
gespeichert werden soll.

[] Kopie aller Auftrage in Crdner speichern:

Dokument mit eingedruckter Auftragsreferenz versehen

Dokumente im Langzeitarchivierungs-Format PDF/A speichern.

Kopie aller Auftrge auf folgendem Drucker drucken:
RICOH SP €360

Ausdruck mit eingedruckter Auftragsreferenz versehen

Lokale Anhange mit drucken.

Druckerkopie

Um lhr Dokument auch auf lhrem
lokalen Drucker auszudrucken.
Wahlen Sie dazu den gewiinschten
Drucker aus dem Auswahlfeld.

Anzahl Exemplare: 1

Abbildung 10: Voreinstellungen fiir die lokale Ablage

Optional kénnen bei beiden Ablageoptionen auf das Dokument ein QR-Code, der den Link auf das Dokument
auf dem CONFIDENCEpost-Server enthélt (Versandnachweis) sowie das Datum und die CONFIDENCEpost-
Auftrags-ID als Fulzeile aufgebracht werden.

Wichtig:

Soll die digitale Kopie statt lokal, in einem im Netzwerk freigegebenen Ordner gespeichert werden, so muss
hier der UNC-Pfad (\\<Servername>\<Freigabename>) angegeben und der Ordner fir ,jeden” zum
,Sschreiben” freigegeben werden.
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4.5.6 Kopien:Empfinger

Hier kdnnen Sie weitere Empfanger angeben, denen jedes Dokument, das mit dieser Voreinstellung versendet
wird, zugestellt wird.

Hybridbrief  Onlinebrief Ablage:Absender | Kopien:Empfénger | E-Mail-Versand Unterschrift
-|Zus§11liche Zustellung per E—Mail.l -|weitere Empfanger: E-Mail-Kopien (BCC]I
Zusatzliche Zustellung per E-Mail an den Empfanger. Jeder Druckauftrag soll zusatzlich per E-Mail an folgende
(®) E-Mail-Adresse wird manuell eingegeben. Empfanger gesendet werden:
() E-Mail-Adresse wird aus WeiBtextfeld ausgelesen. Verteiler E-Mail-Kopien
-|Zuséizliche Zustellung per Faxl evincent@ confidence-center.de *
[] Zusatzliche Zustellung per Fax an dem Empfanger. f meier@confidence-center.de s
® Fax-Nummer wird manuell eingegeben.
Fax-Nummer wird aus WeiBtextfeld ausgelesen.

Zusatzkosten pro Faxseite sizhe Preisliste . | E-Mail-Adresse hinzufiigen |

Abbildung 11: Voreinstellungen fiir E-Mail- und Faxkopien

Per E-Mail

Wahlen Sie, ob die Adresse per WeilStext Gibergeben, oder nach dem Klick auf ,Senden” aus dem
BriefManager-Adressbuch ausgewahlt werden soll. Bei abgeschaltetem Druckdialog kann die Adresse nur
per WeiBtext Ubergeben werden. Mdéchten Sie einen individuellen Betreff und Text fir die E-Mail
definieren, konnen Sie diese entweder vor den Versand im Druckdialog im Reiter ,E-Mail“ (siehe Abschnitt
5.4.5 E-Mail) oder per WeilStext (siehe Abschnitt 7 Weilltextsteuerung) angeben.

Wichtig:

Beim Versand von E-Mails wird empfohlen die Option ,Versand liber eigenen E-Mail-Server” zu verwenden

(siehe auch Abschnitt 4.5.7 E-Mail-Versand).

E-Mail-Kopien (BCC)
Geben Sie weitere Empfanger an, denen das Dokument per E-Mail-Blindkopie zugestellt werden soll. Klicken
Sie dafiir auf den Button ,E-Mail-Adresse hinzufligen”. Jedes Dokument, das mit dieser Voreinstellung
versendet wird, wird dann automatisch an den hier definierten Verteiler versendet.

Diese Option ist nur gemeinsam mit ,,per E-Mail“ nutzbar.

Hinweis:
Es wird empfohlen die Verwendung dieser Option im Namen der Voreinstellung zu kennzeichnen, da
der BCC-Versand nicht im Druck-Dialog angezeigt wird.

Per Fax
Wahlen Sie, ob die Faxnummer des Empfangers per WeiRtext (ibergeben, oder nach dem Klick auf ,Senden”
aus dem BriefManager-Adressbuch ausgewahlt werden soll. Bei abgeschaltetem Druckdialog kann die
Faxnummer nur per WeiRtext Gbergeben werden. Wiinschen Sie einen individuellen Absender im Faxkopf,
kénnen Sie diesen entweder vor den Versand im Druckdialog im Reiter ,Fax” (siehe Abschnitt 5.4.3 Fax)
oder per Weilstext (siehe Abschnitt 7 Weiltextsteuerung) angeben.
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4.5.7 E-Mail-Versand

Mochten Sie iber den BriefManager auch den Versandkanal E-Mail verwenden, wahlen Sie bitte die Option

»,Versand lber eigenen E-Mail-Server” und tragen die Zugangsdaten fiir die als Absender verwendete

E-Mail-Adresse ein. Die Daten sind die gleichen, die Sie in lhrem E-Mail-Programm verwenden. Die Felder

»ReturnTo” und ,,ReplyTo” sind optional.

Hybridbrief  Onlinebrief  Ablage:Absender Kopien:Empfinger | E-Mail-Versand Unterschrift

-| E-Mail-Versand Konfiguratien I

(®) Versand dber eigenen E-Mail-Server

Server-Adresse: |mailout@example.com
Benutzername: |john.doe@example.com

KE‘nnwOr‘l: SRS BB BR RS

Absender: john.doe@example.com

Hier kénnen Sie den Versand der E-Mails konfigurieren.

() Versand dber den CONFIDENCE post E-Mail-Server

Port 25

Verschlisselung: | keine Y

ReturnTo:

RepltyTo:

Abbildung 12: Voreinstellung fiir den eigenen Mailserver

Hinweis:

Beim Verwenden der Option ,,Versand liber den CONFIDENCEpost E-Mail-Server” kann es, je nach Einstellung
des empfangenden Mailservers, zur Ablehnung lhrer Mails oder Einstufung als Spam kommen. Dies liegt
daran, dass fuir den Versand von lhrer Mailadresse eigentlich ein anderer Mailserver (der Ihres E-Mail

Providers bzw. der lhrer Firma) zustandig ist.

4.5.8 PostManager (nicht verfiigbar bei Einzelaccounts)

Die hier vorgenommenen Einstellungen werden zusammen mit dem jeweiligen Auftrag gespeichert. In

verschiedenen Voreinstellungen konnen unterschiedliche Werte fir die PostManager-Optionen hinterlegt

werden; so kénnen z.B. verschiedene eBriefpapiere, Kostentrdger und Kostenstellen verwendet werden.

Gruppe auswahlen:

Sollten Sie mehreren Benutzergruppen zugeordnet sein, konnen Sie hier die Gruppe auswahlen unter der

der Auftrag versendet werden soll. Sind Sie nur einer Benutzergruppe zugeordnet, wird diese hier

angezeigt.

eBriefpapier:

Hier kénnen sie die ihrer Gruppe zugeordneten eBriefpapiere auswahlen. Es besteht die Moglichkeit

unterschiedliche eBriefpapiere fir die Erste- und fiir alle Folgeseiten auszuwahlen.

Kostentriger/Kostenstellen:

Hier kénnen sie die ihrer Gruppe zugeordneten Kostentrager und Kostenstellen auswéhlen.

Hinweis:

Der Reiter ,,PostManager” steht nur zur Verfligung,

. ‘ wenn fir lhren Account das kostenpflichtige

. ‘ Feature ,PostManager” gebucht wurde. Nahere

Hybridbriei  Onlinebrief Kap E-Mail-Versand Unterschri
Gruppe auswahl

Bitte wahlen Sie eine aus, der Sie angeh Kund it
[ eBri ier] ager

eBriefpapier fiir die 1. Seite: 200

Brieflopf mit Logo & ¢ |[[Anzeigen | |

eBriefpapier fir alle Folgeseiten:

nur Logo oben rechts v ‘ 101

Informationen zu diesem Feature erhalten Sie unter
‘ https://confidencepost.de.

Abbildung 13: Voreinstellungen PostManager
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4.5.9 Unterschrift

Hier kdnnen Sie per Voreinstellung festlegen, dass alle Dokumente die diese verwenden, unterschrieben
werden sollen.

Brief Onlinebrief Fax 5SMS5 E-Mail Drucken Unterschrift | Konfiguration Info
Unterschrift
Dokument nach dem Erstellen unterschreiben

Durch Hinzufigen der Unterschrift als Grafik (Unterschrift ist im System hinterlegt)
® Mit Signaturpad (Signaturpad ist angeschlossen und betrisbsbereit)

Zoom CIE Farbe .|Z|

) Feste Position in 1/72 Pixel/Zoll (ppi)
Die Position wird ber die Seitennummer und XY-Koordinaten (links,oben) angegeben.

eite | 1 Abstand links 0 Abstand gben 0

[ 7]

(®) Textmarke
Textrarke muss als Text (ggf. Weil) im Dokument vorhanden sein und wird von der Unterschrift dberdeckt.

[Signature:Mame] Beispiel: [Signature:Hans Mustermann]

Abbildung 14: Voreinstellungen - Dokument Unterschreiben

Die Unterschrift kann als Grafik im CONFIDENCEpost-Portal hinterlegt oder mit einem Signaturpad jedes Mal

individuell erzeugt werden.

- Durch Hinzufiigen der Unterschrift als Grafik:
Um eine Grafik im System zu hinterlegen, laden Sie diese unter
https://confidencepost.de/Account/Signature hoch. Beachten Sie bitte, dass die GréRe der ins

Dokument eingebrachten Unterschrift von der hinterlegten Grafik abhangt. Sie konnen das
Endergebnis Gberprifen, indem Sie einen Auftrag im Testmodus einliefern und anschliefend im
CONFIDENCEpost-Portal die Dokumentenvorschau verwenden.

- Mit Signaturpad:
Flr die Unterschrift per Signaturpad benétigen Sie ein ,,LCD Unterschriften Pad Sigma“ der Firma
signotec (www.signotec.com).
Die GroRe der Unterschrift im Dokument kann in 11 Zoomstufen angepasst sowie die gewiinschte

Farbe gewahlt werden. Nach dem Klick auf ,,Senden” erscheint ein Dialog, in dem Sie aufgefordert

werden, auf dem Pad die Unterschrift zu leisten.
Flr die Positionierung der Unterschrift auf dem Dokument stehen zwei Optionen zur Auswahl:

- Feste Position:

Hier kénnen Sie die Position in einem Raster von 1/72 Zoll angeben. Dabei bezeichnen die Werte 0;0

die linke obere Ecke und 595;842 die rechte untere Ecke einer DIN A4-Seite.
- Textmarke:

Alternativ konnen Sie eine Textmarke nach dem Muster [Signature:Name] in Ihr Dokument einfligen.

An dieser Stelle wird die Unterschrift dann eingefiigt. Diese Methode hat den Vorteil, dass die

Textmarke im Textfluss immer an der richtigen Stelle steht. Ersetzen Sie ,,Name” durch den Namen des

Unterschriftberechtigten, so wird dieser im Unterschriftendialog angezeigt.

Hinweis:

Bei Verwendung eines unterstiitzten Signaturpads wird die Grafik mit transparentem Hintergrund eingefigt;
es wird also nur der Schriftzug selbst auf das Dokument aufgebracht. Es wird daher empfohlen, die Textmarke

in weiBer Schriftfarbe zu formatieren, da diese sonst im fertigen Dokument sichtbar ist.
Bei der im System hinterlegten Grafik hangt die Transparenz des Hintergrundes vom verwendeten
Grafikformat und den Einstellungen bei der Erzeugung der Grafikdatei ab.
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5 Der BriefManager Druckdialog

Der BriefManager bietet verschiedene Wege Auftrage an CONFIDENCEpost einzuliefern.

Zur Einlieferung von Sendungen aus einer beliebigen Anwendung (z.B. Textverarbeitung) heraus verwenden Sie
den BriefManager Druckdialog. Dieser wird in diesem Abschnitt behandelt.

Zur Einlieferung von PDF-Dateien lesen Sie bitte die Abschnitte 8 Stapelversand bzw. 9 Explorer-Integration.

Zum Versand lhres Auftrages starten Sie einfach wie gewohnt einen Druckauftrag (z.B. per Strg+P) und wahlen
als Drucker den Eintrag ,,CONFIDENCEpost“. Nach einem Klick auf ,Drucken” wird im Hintergrund zunachst das
Dokument ins PDF-Format umgewandelt und dann der BriefManager-Druckdialog geladen.

BriefManager - Druck-Dialog | Guthaben: 64,36 € - x
ef | Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Unterschrift  Konfiguration Info
- |rta—
= e nrri|EEe ol
[ Im aktivierten Testmodus werden @® Schwarz/Weill ®) Simplex (einseitig) ® €5/6 (DINlang)
die Auftrage nicht zugestellt. O Farbe O Duplex (zweiseitig) || ) C4 {ab 10 Blatt automatisch) = | N 4 B |
o {Anlagen o
Alternatives Versanddatum: Hier kénnen Sie Ihrem Brief Anlagen im PDF-Format hinzufiigen.
[Donnerstag, 5. Januarz0za  [55]| || [[Eigene hinzufigen | PostManager-Anlagen hinzufugen EE'TSSCU:TINC I
Vorab an Empfinger: Datei S Kopien
[ per E-Mail [] per Fax
eBriefpapier fur die 1. Seite:
Zustellung an Empfanger per:
kein Einschreiben
[[] Benatigt Freigabe -
[ Ssammelsendung ignerieren
[ letzte Seite mit L -
[] Gleiche Empfanger {Kosten - {Kopien| et st e
[] DateigraBe optimieren Die Kosten fur diesen Auftrag betragen: 0,98 € (0,82 € Netto) Anzahl:| o= (%] —
Preis inkl. Porto.
GraBe: | 24/ Mecwoetrag zamme
[eorio bl _‘V—\ -
B S —— o
Auftrag ist ein Serienbrief (7] Gespeicherte Voreinstellung laden. — ==
Trenntext: Laden ‘Wasser hen:
oder Anzahl Seiten pro Brief: 0 Voreinstellungen venwalten Sie im Kenfiguratiensmodus. nicht anzeigen et
\ Senden H Abbrechen H Adress-Vorschau H Kosten berechnen | [as Dokument hat eine GroBe von 16,7 KB.

Abbildung 15: Der BriefManager - Druck-Dialog / Reiter ,Brief”

5.1 Ausfithrungsparameter

Kanallbergreifend wirksam ist die Einstellung , Testmodus®”.

Auftrage die im Testmodus eingeliefert werden durchlaufen alle Prozessschritte in den Systemen von
CONFIDENCEpost - auller Kostenberechnung und Produktion. So konnen sie gefahrlos die Integration in Ihre
Arbeitsablaufe testen und unter confidencepost.de > Auftragsiibersicht > Detailansicht Gberprifen, ob die
Auftrage korrekt bei CONFIDENCEpost eingeliefert werden.

Im Testmodus eingelieferte Auftrage kdnnen nicht nachtraglich zur Produktion freigegeben werden.

5.1.1 Produktionsparameter Hybridbrief

Ausfﬂhrungl Dmckl
®) Schwarz/Weil (®) Simplex {einseitig) ®) C5/6 (DINlang)
) Farbe ) Duplex (zweiseitig) () C4 (ab 10 Blatt automatisch)

Abbildung 16: Produktionsparameter Brief

Ausfiihrung:

Hier kénnen Sie wahlen, ob Ihr Hybridbrief in Farbe oder S/W produziert werden soll. Diese Einstellung gilt
immer fur den gesamten Auftrag. Ein Mischen von S/W- und Farbdruck ist nicht méglich.

Druck:

Wahlen Sie zwischen Simplex- und Duplexdruck. Diese Einstellung gilt immer flir den gesamten Auftrag.

Kuvertierung:

Bei Auftragen mit 1 — 9 Seiten kénnen Sie auswahlen, ob Ihr Brief im DIN-lang oder im C4-Formatigen
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Umschlag versendet werden soll. Briefe mit mehr als 9 Seiten werden - unabhangig von der hier getatigten
Einstellung - immer im C4-Umschlag versendet.

5.1.2 Versandoptionen

Hier werden die Optionen fiir die Verarbeitung Optionen
und den Versand definiert. Einige der s e
Einstellungen gelten nur fiir den Kanal ,,Brief”

[ Donnerstag, 5. Januar 2023 &

Vorab an Empfanger:

(z.B. Einschreiben). [ per E-Mail [] per Fax
. . eBriefpapier fiir die 1. Seite:
Andere - wie , Alternatives Versanddatum® -
kénnen in allen Kanélen verwendet werden. e b
) . . . [] Benstigt Freigabe

Ist eine Option in allen Kandlen verwendbar, [ sammelsendung ignorieren

. . [T] letzte Seite mit Uberweisungstrager
wird darauf im grauen Kasten unterhalb der 1] Gleiche Empfanger zusammentahren

[] DateigraBe optimieren

Beschreibung hingewiesen.

Abbildung 17: Versandoptionen

Alternatives Versanddatum:
Sie kénnen ein in der Zukunft liegendes Datum (max. 8 Wochen im Voraus) fiir den Versand angeben.
Diese Option gilt fiir alle Versandkanadle, also auch fir Faxe, E-Mails Onlinebriefe und SMS.

Vorab an Empfanger:

Hier kdnnen Sie angeben, ob eine Kopie des Briefes per E-Mail und/oder Fax an den Empfanger gesendet
werden soll. Die Faxnummer bzw. die E-Mailadresse muss dann in dem entsprechenden Mendiireiter fir den
Fax- bzw. E-Mail-Versand eingetragen sein.

eBriefpapier fiir die 1. Seite:

Hier kénnen Sie ein Briefpapier im PDF-Format angeben, das mit der ersten Seite lhres Dokuments
Uberlagert wird.

Diese Option gilt fiir alle Versandkandle aufler SMS, also auch fiir Faxe, E-Mails und Onlinebriefe.

Zustellung an Empfanger per:

Maogliche Optionen sind , kein Einschreiben”, ,Einschreiben (Einwurf)” und ,,Einschreiben (Riickschein)“. Fur
Einschreiben ist die Sendungsverfolgung i.d.R. kurz nach der Ubergabe der Sendung an die DPAG im
CONFIDENCEpost-Portal verfligbar.

Bendtigt Freigabe:

Ist diese Option aktiviert, muss der Auftrag nach dem Absenden im CONFIDENCEpost-Portal zum Versand
freigegeben werden. Bei PostManager-Accounts kann die Freigabe nur durch den jeweiligen
Gruppenadministrator erfolgen (4 Augen-Prinzip).

Diese Option gilt fiir alle Versandkandle, also auch fiir Faxe, E-Mails, Onlinebriefe und SMS.

Sammelsendung ignorieren:

Mit dieser Option konnen Sie ggf. bestimmen, dass der aktuelle Auftrag nicht einer evtl. eingerichteten
Sammelsendung zugeordnet wird, selbst wenn das Schlisselwort darin vorkommt.

Mehr zu Sammelsendungen unter: https://confidencepost.de/Static/FAQ#q100

Letzte Seite mit Uberweisungstriger:

Die letzte Seite lhres Briefes wird auf einen farbigen Uberweisungstrager-Vordruck mit Mikroperforation
gedruckt (z.B. fur Rechnungsversand).

Diese Option kann aus technischen Griinden nicht mit Anlagen kombiniert werden.

Gleiche Empfianger zusammenfiihren:

Bei Seriendruckauftragen werden Schreiben an identische Empfanger innerhalb dieses Auftrages in ein
Kuvert zusammengefihrt. Einzelbriefe mit dieser Option werden bis 14:30 Uhr gesammelt und dann jeweils
Schreiben an identische Empfanger zusammengefihrt. Hier ist die nachtragliche Freigabe obligatorisch.
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Diese Option kann aus technischen Griinden nicht mit ,,Uberweisungstriger” kombiniert werden.

Es werden nur Auftrage mit gleichen Produktionsparametern und Freigabeeinstellungen zusammengefiihrt.

5.2 Anlagen hinzufiigen

Zusatzlich zum Anschreiben konnen Anlagen im PDF-Format
versendet werden.

Im Bereich ,,Brief > Anlagen hinzufiigen” klicken Sie dazu auf
»Eigene hinzufligen” daraufhin &ffnet sich ein
Dateiauswahldialog. Wahlen Sie die gewlinschte PDF-Datei
von lhrer Festplatte und klicken Sie auf OK; die ausgewahlte
Datei erscheint dann in der Anlagenliste.

Auf diese Weise lassen sich bis zu 10 Anlagen auswdhlen. Um
mehrere Kopien derselben Anlage zu versenden, erhéhen Sie
die Zahl in der Spalte ,,Kopien“. Um eine Anlage aus der
Sendung zu entfernen, klicken Sie auf das rote Kreuz hinter
dem entsprechenden Listeneintrag.

r|Anlagen i

Hier konnen Sie Ihrem Brief Anlagen im PDF-Format hinzufagen.

Eigene hinzufiigen PostManager-Anlagen hinzufigen

Datei S Kopien
CADownloads\Auftragsformular.pdf 1

Abbildung 18: Anlagenliste

Anlagen, die zwischen 2 und 30 Blatt enthalten, konnen optional geheftet werden.

Anwender die einen PostManager-Account nutzen, kdnnen tiber den Button

,PostManager-Anlagen hinzufligen” auch die ihnen zugewiesenen Anlagen auf dem CONFIDENCEpost-Server

auswahlen.

Hinweis:

Diese Option gilt fiir alle Versandkandle auf3er SMS, kann also auch fiir Faxe, E-Mails und

Onlinebriefe verwendet werden.

5.3 Kopien

Mit Hilfe dieser Option kdnnen automatisch
Kopien des Anschreibens erzeugt und auf
Wunsch mit einem Wasserzeichen versehen
werden. Das Wasserzeichen wird leicht
schrag, mittig auf jede Seite jeder Kopie
aufgebracht. Einstellbar sind Anzahl der
Kopien sowie Grofle, Farbe und Text des
Wasserzeichens.

Die Kopien werden nicht im BriefManager
angezeigt. Um Platzierung, Farbe und
Wirkung des Wasserzeichens zu tiberprifen,
kann ein Probeauftrag z.B. im Testmodus
abgesendet und aus der Auftragsibersicht
heruntergeladen werden.

CONSULTING [
HENSCH

ENTER Service GmoN

osoL2023

Rechnunganetrag 3451002

wislen Dank fur dis Besufuraguns. 1 sie den
auf mein Konto bei: Commetbank AG. Belin. [BAN DE1S 1000 D000 D123 4557 00

Abbildung 19: Kopie mit Wasserzeichen

19



Hinweis:
Diese Option gilt fiir alle Versandkanale auBer SMS, kann also auch fiir Faxe, E-Mails und Onlinebriefe
verwendet werden.

5.4 Channels - Auslieferungsarten

CONFIDENCEpost bietet mehrere Auslieferungskanéle fir lhre Dokumente. Im BriefManager-Druckdialog wird
immer der Kanal zur Auslieferung verwendet, dessen Meniireiter beim Klick auf ,,Senden” angewahlt ist. Im
Reiter ,,Brief“ konnen Sie zusatzlich die Kanale Fax und E-Mail nutzen (siehe Abschnitt 5.1.2 Versandoptionen).
Bei der Nutzung von WeiRtext - und beim Stapelversand alternativ Gber die XML-Steuerdatei - kdnnen alle
Auslieferungskanéle beliebig kombiniert werden (Multi-Channel-Versand). Lesen Sie dazu bitte die Abschnitte

7 WeiBtextsteuerung und 8 Stapelversand.

BriefManager - Druck-Dialog

Brief | Onlinebrief Fax 5MS  E-Mail Drucken /

Abbildung 20: Reiter fiir die Auslieferungskandle

5.4.1 Brief

Der Kanal ,,Brief” dient dem Versand von Hybridbriefen.

Die Bezeichnung Hybridbrief steht fir ein elektronisch eingeliefertes Briefdokument, das ganz konventionell in
Papierform an die Empfangeradresse zugestellt wird. Dabei Gbernimmt der Dienst CONFIDENCEpost den Druck,
die Kuvertierung und das Frankieren des Briefs und Gibergibt ihn zur Zustellung an die Deutsche Post AG.

Als Hybridbrief konnen Sie Einzelbriefe und Serienbriefe versenden. Die genaue Vorgehensweise ist in
Abschnitt 3 Schnelleinstieg beschrieben.

5.4.2 Onlinebrief

BriefManager - Druck-Dialeg | Guthaben: 55,00 € - X

Brief | Onlinebrief | Fax SMS E-Mail Drucken Unterschrift  Konfiguration Info
-|Di§itala Siénatur.’ Onlinebrief| 1 | - o |
Dokument qualifiziert digital signieren. (7]
Das Dokument wird als signierte PDF-Datei im Anhang einer E-Mail zugestellt. ‘ N 4 B ‘
] Di
Empf2 }
Bitte geben Sie die Empfanger E-Mail-Adresse an. (Beispiel: info@confidence-center.de)

E-Mail-Adresse:  billing@confidence-center.de as ConsULTING [

Absender: kontakt@henschconsultingberlin.de
Betreff: Rechnung 2023/002
E-Mail-Text: Guten Tag,

in der Anlage sende ich lhnen meine Rechnung zum erfolgreichen Audit.
Vielen Dank fir Ihre Beauftragung.

Mit freundlichen GriBen,

Peter Hensch

Abbrechen || Adress Vorschau || Kosten berechnen | Das Dokument hat eine GroBe von 16,7 KB.

Ein ,,Onlinebrief" Glber CONFIDENCEpost ist ein Dokument, das tiber den BriefManager und eine sichere
verschlisselte Internetverbindung eingeliefert, digital signiert und per E-Mail als PDF zugestellt wird.
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5.4.3 Fax

Uber CONFIDENCEpost kénnen Sie Faxe nach Deutschland, Osterreich und in die Schweiz senden.

Wahlen Sie dafir den Reiter ,,Fax” und tragen dort Senderkennung (z.B. Ihren Firmennamen/Fax-Nr.) und die
Fax-Nr. des Empfangers ein, die Lindervorwahl wird tiber ein Auswahlfeld angegeben. Um die Empfanger-Fax-
Nummern nicht immer manuell eingeben zu missen, kdnnen Sie Kontakte, die Sie regelmaRig anschreiben im
Adressbuch speichern (siehe Abschnitt 6 Adressbuch).

Optional konnen Sie Vorab-Faxe lhrer Hybridbriefe (siehe Abschnitt 5.1.2 Versandoptionen) versenden.

BriefManager - Druck-Dialeg | Guthaben: 55,00 €

Brief Onlinebrief | Fax | SM5 E-Mail Drucken Unterschrift ~ Konfiguration Info

Fax-Versand

Bitte geben Sie die Empfanger Fax-Nummer ohne Null vor der Ortskennung an. (Beispiel: 30 21908830)

Faxnummer aus Adressbuch auswahlen k:"D

Technizch bedingt kann die Anzahl der gefaxten Seiten von der Anzahl der Seiten des Dokumentes geringfligig abweichen.

Adress-Vorschau

Sender-Kennung: | Hensch_Consulting I

30123456789 |

Fax-Nummer: 0p4g ~

Kosten berechnen

Abbildung 21: Fax-Parameter angeben

5.4.4 SMS

Uber den BriefManager kdnnen Sie auch SMS an Mobilfunknummern in Deutschland, Osterreich und der
Schweiz versenden. Dabei stehen lhnen zwei Optionen zur Verfiigung, die sich in Preis und Leistungsumfang
unterscheiden:

Sofort-SMS

Wird i.d.R. sofort ausgeliefert (abhangig von Netzauslastung und -Verfiigbarkeit am Standort des
Empfangers).

Bietet die Moglichkeit eine Absenderkennung anzugeben (z.B. lhre Mobilfunknummer oder Ihr Name). Die
Absenderkennung darf nur die Zeichen A-Z, a-z und 0-9 enthalten. Sonderzeichen sowie Leerzeichen sind
nicht moglich. Bei ausschlieRlicher Verwendung von Zahlen (z.B. Telefonnummer) kann die
Absenderkennung 16 Zeichen lang sein. Werden auch Buchstaben verwendet, ist die Lange auf 11 Zeichen
begrenzt.

Budget-SMS

Die Auslieferung einer Budget-SMS kann bis zu 180 Minuten dauern, fir die Auslieferung kann jedoch keine
Gewahr ibernommen werden. Die Angabe einer eigenen Absenderkennung ist nicht moglich; beim
Empfanger wird eine zufallige Mobilfunknummer als Absender angezeigt.

BriefManager - Druck-Dialog | Guthaben: 55,00 €

Hinweis:

Brief Onlinebrief Fax | SMS | E-Mail Drucken

Unterschrift Konfiguration Info

SMS-Versand
® Sofort-SMS () Budget-SMS @
Absenderkennung: HENSCH max. 16 Zahlen oder 11
Zeichen
SMS-Nummer: o040~ |[pi78 v (12345678 E 5
Nachricht: Meeting auf 15.00 Uhr verschoben
2 Zeichen
1 SMS Nachricht

Abbildung 22: Der BriefManager-SMS-Dialog
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Der SMS-Kanal ist der einzige, bei
dem kein Dokument versendet
werden kann.

Auler per Druckdialog kénnen
Sie SMS auch liber den separaten
BriefManager-SMS-Dialog
versenden. Dieser kann zudem
Gruppen-SMS an bis zu zehn
Empfanger versenden.



5.4.5 E-Mail

Bei Auslieferung liber den E-Mail-Kanal wird das zu versendende Dokument der E-Mail als Anhang beigefiigt.
Betreff und Text der E-Mail sind dabei frei definierbar.

Um die E-Mail-Adresse der Empfanger nicht immer manuell eingeben zu missen, kénnen Sie Kontakte, die Sie
regelmaRig anschreiben, im Adressbuch speichern (siehe Abschnitt 6 Adressbuch).

Optional konnen Sie Vorab-E-Mails lhrer Hybridbriefe versenden (siehe Abschnitt 5.1.2 Versandoptionen).

BrieflManager - Druck-Dialog - X

Brief Onlinebrief Fax SMS | E-Mail | Drucken Unterschrift  Konfiguration Info
AT e I~ F © O |
Bitte geben Sie die Empfanger E-Mail-Adresse an. (Beispiel: info@confidence-center.de)
E-Mail-Adresse: | billing@confidence-center.de =] = ‘ K ¥ & ‘
Absender: kontakt@henschconsultingberlin.de
Betreff: Rechnung 2023/002

E-Mail-Text: Guten Tag,

CONSULTING [

in der Anlage sende ich Ihnen meine Rechnung zum erfolgreichen Audit.
Vielen Dank fiir Ihre Beauftragung.

Wit freundlichen Griien,

Peter Hensch

Abbrechen || Adress-Vorschau || Kosten berechnen | Das Dokument hat eine GroBe von 16,7 KB.

Abbildung 23: Der Dialog fiir den E-Mail-Kanal

5.4.6 Drucken (Filing)

Es besteht auch die Moglichkeit Ihr Dokument tber den BriefManager nur auf Ihrem lokalen Drucker
auszudrucken und optional mit einem QR-Code zu versehen, der den Link auf das Dokument auf dem
CONFIDENCEpost-Server enthélt (Versandnachweis). Zusatzlich werden dann das Datum und die Auftrags-ID
aufgedruckt.

BriefManager - Druck-Dialog

Brief Onlinebrief Fax 5MS5  E-Mail | Drucken Unterschrift Konfiguration Info

Samsung ML-2580 Series PCLE Class Driver V

[] Ausdruck mit eingedruckter Auftragsreferenz versehen.
[] Lokale Anhange mit drucken.

Anzahl Exemplare:

Abbildung 24: Drucken auf lokalem Drucker

Hinweis:

Wenn Sie diesen Kanal im BriefManager — Druck-Dialog wahlen, wird Ihr Dokument nur auf dem lokalen
Drucker ausgedruckt und im CONFIDENCEpost-Portal gespeichert.

Diese Option ist eigentlich als zusatzliche Archivierungsmaoglichkeit fiir Ihren Postausgang gedacht.

Die entsprechende Voreinstellung finden Sie unter:

Konfiguration > Voreinstellungen > Ablage:Absender > Druckerkopie (Siehe Abschnitt 4.5.5 Ablage:Absender).
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5.5 PostManager (nicht verfuigbar bei Einzelaccounts)
Die hier vorgenommenen Einstellungen werden zusammen mit dem jeweiligen Auftrag gespeichert.

Gruppe auswadhlen:

Sollten Sie mehreren Benutzergruppen zugeordnet sein, kénnen Sie hier die Gruppe auswahlen unter der
der Auftrag versendet werden soll. Sind Sie nur einer Benutzergruppe zugeordnet, wird diese hier
angezeigt.

eBriefpapier:
Hier kdnnen Sie die Ihrer Gruppe zugeordneten eBriefpapiere auswahlen. Es besteht die Moglichkeit
unterschiedliche eBriefpapiere fir die Erste- und fiir alle Folgeseiten auszuwéhlen.

Kostentriager/Kostenstellen:
Hier konnen Sie die ihrer Gruppe zugeordneten Kostentrager und Kostenstellen auswahlen.

EBriefManager - Druck-Dialog | Guthaben: 27,85 €

Brief Onlinebrief Fax 5SMS5 E-Mail Drucken | PostManager | Unterschrift  Konfiguration Info

Gruppe auswahlen

Bitte wahlen Sie eine Benutzergruppe aus, der Sie angehdren: | Kundensupport ~
eBriefpapier Kostentrager
eBriefpapier fir die 1. Seite: 200 -

Briefkopf mit Logo & Absenderzeile ¥

eBriefpapier fur alle Folgeseiten:

nur Logo oben rechts ¥ 10 Y

Kostenstelle

Abbildung 25: PostManager-Optionen

Hinweis:

Moglicherweise sind die Postmanager-Einstellungen bereits in den ggf. verwendeten Vorlagen definiert; eine
Anderung kénnte gegen die in lhrer Firma geltenden Richtlinien verstoRen. Fragen Sie bitte im Zweifelsfall bei
lhrem CONFIDENCEpost-Accountadministrator nach.

Hinweis:

Der Reiter ,PostManager” steht nur zur Verfligung, wenn fir Ihren Account das kostenpflichtige Feature
,PostManager” gebucht wurde. Nahere Informationen zu diesem Feature erhalten Sie unter
https://confidencepost.de/PostManager/Overview.

Wichtig bei Mehrbenutzeraccounts (Zusatzoption PostManager):
Der Button ,,Zugangsdaten priifen” unter ,,Zugangsdaten Hybridbrief“ hat noch eine weitere Funktion:
Der BriefManager nimmt Kontakt zum CONFIDENCEpost-Server auf um einige Benutzereinstellungen zu
aktualisieren. Im Einzelnen sind dies die folgenden:

e  Gruppenzugehorigkeit des Benutzers

e Dieser Gruppe zugewiesene Anlagen und eBriefpapiere

e Dieser Gruppe zugewiesene Kostentrager und Kostenstellen
Nach jeder Anderung an den oben genannten Punkten miissen daher im BriefManager die Zugangsdaten
gepriift werden, um die Anderungen lokal zu {ibernehmen.

23


https://confidencepost.de/PostManager/Overview

5.6 Unterschrift

Hier kdnnen Sie Ihre eigenhandige Unterschrift in das Dokument einfiigen. Diese kann als Grafik im
CONFIDENCEpost-Portal hinterlegt oder mit einem Signaturpad jedes Mal individuell erzeugt werden.

Durch Hinzufiigen der Unterschrift als Grafik:

Um eine Grafik im System zu hinterlegen, laden Sie diese unter
https://confidencepost.de/Account/Signature hoch. Beachten Sie bitte, dass die GréRe der ins
Dokument eingebrachten Unterschrift von der hinterlegten Grafik abhangt. Sie kénnen das
Endergebnis Giberprifen, indem Sie einen Auftrag im Testmodus einliefern und anschlieRend im
CONFIDENCEpost-Portal die Dokumentenvorschau verwenden.

Mit Signaturpad:

Flr die Unterschrift per Signaturpad bendtigen Sie ein ,,LCD Unterschriften Pad Sigma“ der Firma
signotec (www.signotec.com).

Die GroRe der Unterschrift im Dokument kann in 11 Zoomstufen angepasst sowie die gewiinschte

Farbe gewdhlt werden.

Fiur die Positionierung der Unterschrift auf dem Dokument stehen zwei Optionen zur Auswahl:

Feste Position:

Hier konnen Sie die Position in einem Raster von 1/72 Zoll angeben. Dabei bezeichnen die Werte 0;0
die linke obere Ecke und 595,842 die rechte untere Ecke einer DIN A4-Seite.

Textmarke:

Alternativ konnen Sie eine Textmarke nach dem Muster [Signature:Name] in Ihr Dokument einfiigen.
An dieser Stelle wird die Unterschrift dann eingefiigt. Diese Methode hat den Vorteil, dass die
Textmarke im Textfluss immer an der richtigen Stelle steht. Ersetzen Sie ,,Name” durch den Namen des
Unterschriftberechtigten, so wird dieser im Unterschriftendialog angezeigt.

BriefManager - Druck-Dialog

Brief Onlinebrief Fax SMS5 E-Mail Drucken PostManager | Unterschrift | Konfiguration Info
Unterschrift
Dokument nach dem Erstellen unterschreiben

) Durch Hinzufligen der Unterschrift als Grafik (Unterschrift ist im Systern hinterlegt)
Y Mit Signaturpad (Signaturpad ist angeschlessen und betriebsbereit)

() Feste Position in 1/72 Pixel/Zoll (ppi)

Zoom OE Farbe .|Z|

Die Position wird dGber die Seitennummer und XY-Koordinaten (links,oben) angegeben.

te | 1 Abstand links 0 Abstand oben 0

1
o,

Textmarks
Textmarke muss als Text (ggf. Weil) im Dokument vorhanden sein und wird von der Unterschrift Gberdeckt.

[Signature:Name] Beispiet: [Signature:Hans Mustermann]

Abbildung 26: Optionen zum Unterschreiben von Dokumenten

Hinweis:

Bei Verwendung eines unterstiitzten Signaturpads wird die Grafik mit transparentem Hintergrund eingefiigt;
es wird also nur der Schriftzug selbst auf das Dokument aufgebracht. Es wird daher empfohlen, die Textmarke
in weiBer Schriftfarbe zu formatieren, da diese sonst im fertigen Dokument sichtbar ist.

Bei der im System hinterlegten Grafik hangt die Transparenz des Hintergrundes von den Einstellungen bei der

Erzeugung der Grafikdatei ab.
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6 Adressbuch

BriefManager - Druck-Dialog | Guthaben: 55,00 &

Brief Onlinebrief Fax | SMS | E-Mail Drucken Unterschrift  Konfiguration Info
Das BriefManager-Adressbuch steht in den Reitern CE T —— @
” FaXIl, ”SMSH und ”E_Mailll SOWie im Separaten SMS_ Absenderkennung: HENSCH ;\::hlihhlenoderﬂ
Dialog zur Verfiigung. Klicken Sie zum Offnen des L me e e = [
Adressbuches einfach auf das Adressbuch-lcon )
hinter dem Empfangerfeld. R

Abbildung 27: Adressbuch aufrufen

BriefManager - Adressbuch — m} X

| | Geben Sie hier den zu suchenden Begiff ein v 5} &l@

Nome £-Mail Fax Mobil/SMS Um neue Kontakte anzulegen klicken Sie auf ,Neuer

Muster Max maxmuster@example.com 00492322589 0049151125¢[ 25 | =g | “, s :

Disentrieb Daniel daniel. duesentrieb@exampl 00492322569 ooamswzsstili Kontakt yvon den mOgIIChen Emgabefddern werden

Corleone Vito vito.corleone@example.com 00492321548 0049151258¢[ 25 | =g nur Firma, Name, E-Mail, Fax und MOb”/SMS

John McClane johnmeclane@example.con 00492322598 00491512586 [ % | = ! ! - . .

Soze Keyzer keyzersoze@examplecom 00492322548 0049151250 20 | =g | ausgewertet. Per Doppelklick auf einen Kontakt wird

Anderson Thomas A. thomas.anderson@example 00492325487 00491512154 § %5 die passende Empfa ngeradresse bZW 'Nummer in daS

entsprechende Feld im BriefManager Ubernommen.

Kontakt Gbernehmen [ Neuer Kontakt

Abbildung 28: Das BriefManager - Adressbuch

7 Weifdtextsteuerung

Der BriefManager kann (iber in einem Dokument enthaltenen Weiltext komplett gesteuert werden. Dies ist ein
XML-Steuercode, der in weiller Schrift beliebig klein in einer Briefvorlage enthalten ist. Immer, wenn Sie einen
aus dieser Vorlage erstellten Brief versenden, wird der WeilStext automatisch erkannt und die darin definierten
Einstellungen geladen. Versierte Anwender konnen den XML-Steuercode frei konfigurieren. Dadurch erhalten
Sie wesentlich umfangreichere Steuerungsmaéglichkeiten als durch die alleinige Verwendung von
Voreinstellungen.

Hinweis:
Eine umfangreiche Weilltext-Dokumentation mit vielen Beispielen erhalten Sie auf Anfrage an
support@confidence-center.de

7.1 XML-Tags

Der XML-Steuercode beginnt immer mit <BriefManager> und endet mit </BriefManager> zwischen diesen
beiden Tags befinden sich die Steuerungsinformationen. Ein kurzes Beispiel:

<BriefManager> Offnender BriefManager-Tag

<Name>Farbe - C4</Name> Name der Voreinstellung aus der der WeilRtext erzeugt wurde

<Testmode>False</Testmode> Testmodus aus

<Approve>True</Approve> Auftrag muss im Portal freigegeben werden

<Printing> Offnender Hybridbrief-Tag
<Active>True</Active> Auftrag soll als Hybridbrief versendet werden
<Color>True</Color> Farbdruck
<Duplex>False</Duplex> Simplexdruck (eine Seite pro Blatt)
<Enveloping>20</Enveloping> Umschlagformat = C4

</Printing> Schliefender Hybridbrief-Tag

</BriefManager> Schlieender BriefManager-Tag
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7.2 Weifdtext erstellen

18 Brettnagr Dty Unter Konfiguration > Voreinstellungen >
Brief Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken PostManager Unterschrft Konfigurabon | Info . - " -
e e Verwaltung wahlen Sie zunachst eine
B ] bereits definierte Voreinstellung und
ﬁ klicken Sie auf die Schaltflache , Weilltext
= O X [ erstellen". In dem Sich 6ffnenden Fenster

sehen Sie den vollstandigen XML-
Steuercode in strukturierter Form. Wenn
Sie die Schaltflache ,In die Zwischenablage
kopieren” betatigen, wird dieser XML-
Steuercode (ohne Zeilenumbriiche) in die
Zwischenablage tbernommen und kann so

=y in jedes beliebige Dokument eingefiigt
= werden.

Sghbeen

Abbildung 29: Erstellen von WeifStext im Konfigurationsdialog

7.3 Weifdtext verwenden

Flgen Sie den (ggf. nachtraglich angepassten) WeiBtext in Ihre Vorlage an passender Stelle (z.B. Giber dem
Adressfeld oder in der FuRzeile) ein und formatieren ihn in weiler Schriftfarbe. Achten Sie bei der
Positionierung darauf, dass der WeilStext beim Bearbeiten des Dokumentes nicht versehentlich geléscht oder
verdndert werden kann.

Erstellen Sie aus dieser Vorlage ein Briefdokument und lbergeben es per Druckbefehl an den BriefManager, so
werden die im WeilStext definierten Optionen voreingestellt. Die erkannten Weilitext-Parameter konnen Sie
sich per Klick auf den Button ,, WeiRtext anzeigen” anzeigen lassen (siehe Abbildung 29).

Vor dem Versand kénnen im Druckdialog samtliche Einstellungen noch geandert werden. Versand wird immer
so, wie im Druckdialog angezeigt.

BriefManager - Druck-Dialog | Guthaben: 64,36 € - x
Brief | Onlinebrief Fax SMS E-Mail Drucken Ui Info
= 1 ITa——

([ Testmodus] [lA I r{Druckf [k | Tl | [so= ] o |

[ Im aktivierten Testmodus werden ® Schwarz/Weil ® Simplex (einseitig) ® /6 (DINlang)

die Auftrage nicht zugestell, O Farbe O Duplex (zweiseitig) || (I C4 (ab 10 Blatt automatisch) = I'h & 5 |
7 i

o ([ Anlagen hinzufo y

Alternatives Versanddatum; Hier kennen Sie lhre E— o x

[Donnerstag, 5. Januarzozs 53] Eigene hinzufugen CONFIDENCE

= Benotigt Freigabe: Ja CENTER

Vorab an Empfanger: Datei Testmodus: Nein

[ per E-Mail [] per Fax - PRINTING --
Farbe: Ja
eBricfpapier fir die 1. Seite: Emechreiben: nein
Duplex: Nein
Zustellung an Empfénger per: Kuvert: C4

kein Einschreiben

[ Benstigt Freigabe
[ Sammelsendung ignorieren

[ letzte Seite mit U 7

[ Gleiche Empfanger
[] DateigraBe optimieren Die Kosten fiir diesen| SchlieBen
/ Preis inki, Porto. :
Grofe: | 24
[ 7 e
@ [ rarbe: [l
Auftrag ist ein Serienbrief Gespsicherte Voreinstellung laden.
Trenntess <[ taden Wasserzeichen
oder Anzahi Seiten progfief 0 venwatten Sie im Hicht anseiaen
[WeiBtext anzeigen | | senden || Abbrechen || Adress-Vorschau || Kesten berechnen | pas Dokument hat eine GraBe von 167 KB

Abbildung 30: Der BriefManager kann den im Dokument befindlichen WeifStext anzeigen.

Hinweise:

- Der WeiRtext hat Vorrang gegenlber ggf. eingerichteten Voreinstellungen; er tiberschreibt aber nur
die tatsachlich im Weilltext definierten Optionen.

- Damit der BriefManager den WeilStext auswerten kann, muss sich dieser vollstéandig auf der ersten
Seite des Dokumentes befinden.

- Der WeiRtext darf nicht innerhalb eines Tags umgebrochen werden. Achten Sie bei mehrzeiligem
Weilltext darauf, dass sich alle Tags vollstandig innerhalb einer Zeile befinden und fiigen ggf. einen
manuellen Zeilenumbruch vor dem Betroffenen Tag ein.
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8 Stapelversand

Fir eine weitgehende Automatisierung des Versandes von vorhandenen PDF-Dateien eignet sich der
BriefManager-Stapelversand. Hier kénnen Sie beliebige lokale Ordner vom BriefManager Giberwachen lassen.
Alle 5 Sekunden werden diese Ordner dann automatisch tberprift und alle dorthin verschobenen oder direkt
hineingespeicherten PDF-Dateien gemal der angegebenen Ausfiihrungsparameter (siehe Abschnitt

8.2 Automatische Auftragssteuerung) automatisch von CONFIDENCEpost bearbeitet.

wichtiger Hinweis:

Fir die Einlieferung per Stapelversand miissen in den PDF-Dateien alle verwendeten Schriften eingebettet
sein. Bitte achten Sie bereits bei der Erstellung der PDFs darauf, dass die entsprechende Option in lhrer

PDF-Software aktiviert ist.

In PDFs nach dem Standard ,,PDF/A“ sind per Definition alle verwendeten Schriften eingebettet.

8.1 Ordneriiberwachung einrichten

Um die Uberwachung eines Ordners einzurichten,
starten Sie den BriefManager-Stapelversand lber
das Startmen oder den bei der Installation
angelegten Desktop-Shortcut. Klicken Sie nun auf
das Icon ,neuen Ordner hinzufiigen”. Im folgenden
Dialog geben Sie den Pfad zum gewtinschten Ordner
an oder wahlen den gewlinschten Ordner auf lhrer
Festplatte aus, indem Sie auf den Button mit den
drei Punkten klicken. AnschlieRend weisen Sie dem
Ordner die gewiinschte Voreinstellung zu.

Fir jeden Ordner kann das Uberwachungsintervall
eingestellt werden (Standard: 5 Sekunden) sowie
der Zeitraum fiir die Ubertragung an
CONFIDENCEpost eingeschrankt werden (Standard:
00:00 - 23:59 Uhr).

Es kdnnen beliebig viele Ordner fir die
Uberwachung definiert werden.

8.2 Automatische Auftragssteuerung

Datei

CONFIDENCE post - Stapelversand - Ordner - o x

Ordne
+) ChUsers\ Ordnen
*) CaUsers)|[D: Il
Voreinstellung:

Farbe DL-Kuvert

© E W F letzie Meldung
0000-2359Uhr 0 0 0 O
J{o000-2350Uhr 0 0 0 0O

Intervall in ms zum Prisfen auf neue Dateien:
5000

Zeitraum zum Ubertragen der Dateien:

Von: | co00[+] 8is: | 2350[+]

Abbildung 31: Hinzufiigen eines Ordners zur Uberwachung

Fir die Ubergabe der Ausfithrungsparameter haben Sie mehrere Méglichkeiten.

1. Jedem Uberwachten Ordner muss eine vorher erstellte Voreinstellung zugewiesen sein. Dies ist

obligatorisch, da beim Stapelversand der Druckdialog nicht aufgerufen wird und daher keine manuelle

Einstellung der Ausfiihrungsparameter moglich ist.

2.  Wird im Dokument ein WeiBtext erkannt (siehe Abschnitt 7 WeiRtextsteuerung), hat dieser Prioritat

vor der Voreinstellung des Ordners.

3. Befindet sich im gleichen Ordner wie die zu druckende PDF-Datei eine XML- Steuerdatei mit dem

Itl

Dateinamen ,<original-Dateiname>.pdf.xm

, werden die darin enthaltenen Ausfiihrungsparameter

umgesetzt. Evtl. im Dokument vorhandener WeilStext sowie die Voreinstellung des Ordners werden in
diesem Fall Gberschrieben. Die XML-Steuerdatei muss den gleichen XML-Steuercode enthalten, wie in
Abschnitt 7 WeilRtextsteuerung bzw. in der auf Anfrage erhaltlichen WeilStext-Dokumentation

beschrieben.
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8.3 Ordneriiberwachung starten

Die Uberwachung einzelner Ordner lasst sich iiber die entsprechenden Schaltflichen im BriefManager-

Stapelversand starten, pausieren oder beenden. Ebenfalls ldsst sich die Orderiiberwachung fiir alle

eingerichteten Ordner pauschal starten oder beenden.

CONFIDENCE post - Stapelversand - o X

Datei

i@
Voreinstellung  Zeit o
Angebot Flyer 5000 ms /00:00 - 2359 Ur 0
Rechnungen 5000 ms / 00:00 - 23:58 Uhr 0
Serienbrief Sommer 5000 ms / 00:00 - 23:59 Unr 0

Ordner
=) D/Vertrieb/Aktion
=) D/Ausgangspost/sw

W F P letzte Meldung
000
000
000

=) D/Ausgangspost/Farbe

Alle Ordnertberwachungen starten

14112022 17:32:14 - Eintrag 7b952ec5-6e72-4179-b879-d001979489a9

Abbildung 32: Uberwachung fiir alle Ordner starten

8.4 Status der Dokumentenbearbeitung

Bei erfolgreichem Versand wird pro PDF eine .success-
Datei zurlickgegeben (<original-Dateiname>.pdf.success),
die die CONFIDENCEpost-Auftrags-ID enthalt. Nach
erfolgter Einlieferung wird die Original-PDF geloscht.
Sollen die Dateien zusatzlich archiviert werden, muss in
der verwendeten Voreinstellung die Option
,Ablage:Absender > Digitale Kopie” ausgewahlt - bzw. im
Weildtext oder der XML-Datei <Filing> <Active> auf
,True” gesetzt - und ein Speicherpfad angegeben
werden.

Bei fehlerhaftem Versand wird eine .failure —Datei
(<original-Dateiname>.pdf.failure) zurtickgegeben. Diese
enthalt die Fehlermeldung. Im Fehlerfall wird die
Originaldatei nicht geldscht und, solange die .failure-
Datei existiert, auch nicht wieder eingeliefert.

CONFIDENCE post - Stapelversand - o X
Datei
HOIOIT]ICIO =Y 1=
Ordner Voreinstellung | Zeit O E W F P |letzte Meldung
= DfVertrieb/Aktionen Angebot Flyer 5000 ms/0000-23:59Uh 0 0 3 0 ©
=) D/Ausgangspost/sw Rechnungen 5000 ms /0000~ 23:59Uh 0 50 0 2 ©
=) D/Ausgangspost/farbe  Serienbrief Sommer 5000 ms /0000 - 2350 Uhr @ 9 0 0 0

14.11.2022 17:32:14 - Eintrag 7b952ec5-6e72-4179-b879-0009f948929

Abbildung 34: Status einzelner Ordner
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Hinweis:
Wird Windows beendet oder neu

gestartet, wird die Ordnerliberwachung

automatisch gestoppt.
Um den Stapelversand immer

automatisch mit Windows zu starten,

Wahlen Sie ,,Datei > Autostart”.

1+ = | D:\Ausgangspost\Rechnungen
Start Freigeben Ansicht

= v » Dieser PC » Volume(D:) » Ausgangspost > R
Ausgangspost  *  Name
Angebote __| Rechnung2013-01548.pdf.success

interne Post || Rechnung2013-01549.pdf success
|| Rechnung2013-01550.pdf.success
|| Rechnung2013-01551.pdf.success

|| Rechnung2013-01552. pdf.success

Mahnungen
Rechnungen

Bestellunaen e
22 Elemente

Abbildung 33: .success-Dateien als Riickmeldung

Im Stapelversand-Dialog wird zusatzlich
angezeigt, wie viele offene (Spalte O),

erledigte (Spalte E), wartende (Spalte W) und

fehlerhafte (Spalte F) Auftrage sich im
jeweiligen Ordner befinden.

Die letzte Statuszeilenmeldung fir jeden
Ordner finden Sie in der Spalte
»letzte Meldung”.



9 Explorer-Integration

Um PDF-Dateien direkt an den BriefManager
zu Ubergeben, ohne sie zu 6ffnen, verwenden
Sie das Kontextmeni im Windows Explorer.
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
die Datei, zeigen auf ,Senden an” und klicken
dann mit der linken Maustaste auf
,BriefManager”.

Daraufhin wird die Datei ohne (ggf.
verlustbehaftete) Neukonvertierung mit dem
BriefManager-Druckdialog geoffnet (siehe
dazu auch Abschnitt 1.2 Formate).

Hierfur missen alle verwendeten Schriften in
der PDF-Datei eingebettet sein

(s. ,,Wichtiger Hinweis” unter

8 Stapelversand).

10 Der Spooler

Der in den BriefManager integrierte Spooler
(Warteschlange) dient der Zwischenspeicherung
von Auftragen, wenn diese schneller
hintereinander erstellt werden als sie an die
CONFIDENCEpost-Server Ubertragen werden
kénnen. Hier kénnen per Kontextmen
(Rechtsklick) Auftrage, die noch nicht ibertragen
wurden, angehalten und fehlerhafte Auftrage neu
gestartet werden (zuriicksetzen) nachdem die
Fehlerursache beseitigt wurde. Die
Fehlermeldung wird ganz rechts in der
Spoolerliste angezeigt.

Um die im Spooler gespeicherten Auftrage
anzuzeigen klicken Sie im Windows-Infobereich
auf ,Ausgeblendete Symbole einblenden”, dann
mit der rechten Maustaste auf das Icon der
BriefManager — Serversteuerung und dann auf
,Spooler anzeigen”.

Verarbeitete Auftrage werden 24 und fehlerhafte
Auftrage 48 Stunden im Spooler gespeichert.

Per Stapelversand eingelieferte Auftrage werden
nicht im Spooler angezeigt.

11 Kontakt und Support

Sie haben noch Fragen?
Schauen Sie doch mal unter
https://confidencepost.de/Static/FAQ

Sie bendtigen Unterstiitzung?
Senden Sie uns eine Mail an
support@confidence-center.de

Stand 07.02.2023
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Abbildung 35: PDF-Dateien kénnen auch per Rechtsklick
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Abbildung 36: Spooler aufrufen
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